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DIE AUFGABEN UND JOURNALE

Kontaktpersonen

Aufgab./Aktivitäten

Journal/Historie

Dokumente/Notizen

Gespräche/Besuche

PE-Briefings*

Kundendossier

www.myfas.de

Kalender

Boxsoft*Boxsoft*

Word/Briefe

* derzeit noch nicht umgesetzt

Quelle: h&z

Erinnerung

Vertretergebiete*

Die gesamte Steuerung der Akquisition – der sog. Workflow – erfolgt 
über Aufgaben und Journale, die auch im System verfolgt werden
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DIE AUFGABEN (LISTE)

Quelle: h&z

1. Markieren des 
gewünschten 
Kundendossiers

2. Bestätigung und 
Aufruf der zugehör. 
offenen Aufgaben

4. Aufruf der 
Bearbeitungsmaske

3. Markieren des 
gewünschten 
Eintrags

Die Aufgaben werden nach Auswahl des Kunden direkt über die 
Symbolleiste aufgerufen
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DIE AUFGABEN (BEARBEITUNG)

Erledigung der Aufgabe und 
autom. Erstellen eines 
Journaleintrages

Quelle: h&z

Die Aufgabe kann beliebig später bearbeitet werden und wird über ein 
spezielles Symbol oder den Status 99 erledigt
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DIE AUFGABEN (MITARBEITERMODUS)

Wichtiger Hinweis:

Die Bearbeitung bzw. Erledigung der 
offenen Aufgaben ist in diesem Modus 
einfacher und schneller als über die 
Kundendossiers

Wichtiger Hinweis:

Die Bearbeitung bzw. Erledigung der 
offenen Aufgaben ist in diesem Modus 
einfacher und schneller als über die 
Kundendossiers

Jede Filterung nach Status, 
Beauftrager bzw. 
Verantwortlicher ist möglich

Quelle: h&z

Im Mitarbeitermodus werden alle Aufgaben des Mitarbeiters zur 
einfacheren Bearbeitung angezeigt
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DIE AUFGABEN UND JOURNALE (WORKFLOW)

Quelle: h&z

Aufgaben

Journale

Sobald eine Aufgabe erledigt wird, wird dazu ein Journaleintrag erstellt –
das Ergebnis der Aufgabe sollte im Text eingetragen werden
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DAS JOURNAL (LISTE)

Quelle: h&z

1. Markieren des 
gewünschten 
Kundendossiers

2. Bestätigung und 
Aufruf des 
zugehörig. Journals

4. Aufruf der 
Bearbeitungsmaske

3. Markieren des 
gewünschten 
Eintrags

Das Journal werden nach Auswahl des Kunden direkt über die 
Symbolleiste aufgerufen
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DAS JOURNAL (BEARBEITUNG)

Quelle: h&z

Das Journal enthält neben den erledigten Aufgaben alle relevanten 
Ereignisse 
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DIE DOKUMENTE/NOTIZEN

Kontaktpersonen

Aufgaben/Aktivitäten

Journal/Historie

Dokumente/Notizen

Gespräche/Besuche

PE-Briefings*

Kundendossier

www.myfas.de

Kalender

Boxsoft*Boxsoft*

Word/Briefe

* derzeit noch nicht umgesetzt

Quelle: h&z

Erinnerung

Vertretergebiete* Wichtiger Hinweis:

Diese Funktion ist erst in der 
nächsten Version verfügbar …

Wichtiger Hinweis:

Diese Funktion ist erst in der 
nächsten Version verfügbar …

Innerhalb der Dokumente und Notizen könne beliebige Objekte –
Dokumente, Texte, Dateien, Links – angehängt werden
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Agenda

• Allgemeine Grundlagen

• Einführung in die Sales-Plattform

• Module und Handhabung

• Besondere Funktionen

• Übungen
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BENUTZERPROFIL ÄNDERN

Quelle: h&z

1. „Mein Profil“ aus 
der Menüleiste

2. Namen, Daten 
etc. anpassen

3. Anmeldenamen 
festlegen 

4. Passwort und 
Wiederh. eingeben 

5. E-Mailadresse 
eingeben

Wichtiger Hinweis:

Je nach Systemeinstellung 
muss das Passwort mind. 6 
Zeichen lang sein, Zeichen und 
Zahlen enthalten und alle 3-6 
Monate erneuert werden

Wichtiger Hinweis:

Je nach Systemeinstellung 
muss das Passwort mind. 6 
Zeichen lang sein, Zeichen und 
Zahlen enthalten und alle 3-6 
Monate erneuert werden

Über den Menüeintrag „Mein Profil“ können Sie jederzeit Ihr Profil, vor 
allem Ihr Passwort ändern
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EINGEBAUTE SONDERFUNKTIONEN (LISTE)

Quelle: h&z

Druckansicht 
gemäß aktueller 
Selektion/Filterung

1. Auswahl des 
gewünschten  
Exportformates

2. Bestätigen der 
Exportdatei mit 
Öffnen / Speichern 

3. Alle Felder der 
aktuellen Selektion

Auswahl des 
gewünschten 
Druckers

Die aktuelle Selektion der Liste kann jederzeit gedruckt oder exportiert 
werden, sofern die Berechtigung dazu besteht
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EINGEBAUTE SONDERFUNKTIONEN (BEARBEITUNG)

Quelle: h&z

Druckansicht des 
aktuellen Eintrags

Änderungshistorie 
des aktuellen 
Eintrags (wer/wann)

Auswahl des 
gewünschten 
Druckers

In der Bearbeitungssicht kann neben dem Ausdruck auch die 
Änderungshistorie des Eintrags angezeigt werden
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EINGEBAUTE SONDERFUNKTIONEN (TROUBLE TICKET)

Quelle: h&z

Kurze 
Beschreibung des 
Problems/Fehlers

Kurze 
Beschreibung des 
Problems/Fehlers

Kategorisierung in 
Fehler/Änderung 
und Priorität

Aktueller Status der 
Bearbeitung bzw. 
Problemlösung

Grundsätzlich sollten für alle Fehlermeldungen bzw. Änderungen nur die 
eingebaute Trouble-Ticket Funktion benutzt werden
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Agenda

• Allgemeine Grundlagen

• Einführung in die Sales-Plattform

• Module und Handhabung

• Besondere Funktionen

• Übungen
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ÜBUNGEN

Bitte führen Sie eigenständig folgende Übungen durch …

1. Anlegen eines Kunden

2. Anlegen einer Kontaktperson

3. Anlegen einer Aufgabe zum Kunden

4. Kontrollieren der generierten E-Mail

5. Erledigen der Aufgabe im Mitarbeitermodus 

6. Kontrollieren des Journaleintrags im Kundendossier

7. Anlegen eines Besuchsberichts 
(inkl. Verteiler, inkl. einer Aufgabe, inkl. Journaleintrag)

8. Kontrollieren der generierten E-Mails

9. Erledigen der Aufgabe im Mitarbeitermodus

10. Kontrollieren des Journaleintrags im Kundendossier

Bitte machen Sie sich nun selbst mit folgender Übung mit dem System 
vertraut


